










































































































• Facilitators – needed to get done
• Note taker – keeps track of what needs to 
happen







































• Attendees – need to hear what is going to get done.
They MUST:
Maintain Focus
Contribute Ideas
Not shut anyone down or out
Use opportunity to build relationships with each other
Require WIN/WIN solutions
Be on Board and Support the decisions made by the group
 Verbally Commit to do so
 Own that decision
The FOUR P’s
1. Purpose
2. Prepare
3. Participate
4. Perform
The Four P’s ‐ Perform
• Action Plan
• Set Date for Next Meeting
• Perform the Action Plan
• Follow‐up
• Follow through
• Critique Meeting
The Four P’s ‐ Perform
• Action Plan
• The Heart of it all!
• Without it – wasted effort, waste of time
• Name and Date assigned to each action 
needed
• Set Date for Next Meeting
• Perform the Action Plan
 Execute!
Running Effective Team 
Meetings
Russ Saville
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